ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1170 

- " 30 Δεκεμβρίου 1997 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ Α ΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αριθ. 13256 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Χολαργού Αττικής. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12τουΝ. 1188/81, όπως α- 
ντικαταστάθηκαν με τις διατάξεις του άρθρου 26 του Ν. 
1832/89 και της παρ. 5 του άρθρου 8, του Ν. 2307/95. 

2. Τις διατάξεις του Ν. 2503/97. 

3. Την 112/97 απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου Χο- 
λαργού, περί τροποποιήσεως του Οργανισμού Εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας του Δήμου αυτού. 

4. Το 7/10.12.97 πρακτικό του αρμόδιου υπηρεσιακού 
συμβουλίου, με το οποίο εκφράζει τη γνώμη του, αποφα¬ 
σίζουμε: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ ΔΗΜΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 1: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων. 

Νομική Υπηρεσία. 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξής Πολιτικών 
Οργάνων. 

Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Επικοινωνίας και 
Μηχανοργάνωσης. 

Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικών / Πολιτιστικών υπηρεσιών. 
Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας 
Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 
Τμήμα Εσόδων / Δαπανών. 

Τμήμα Ταμείου. 

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα 
και Γ ραφεία: 

Τμήμα Τεχνικών Μελετών / έργων και Πολεοδομικων ε¬ 
φαρμογών. 


Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών Μελετών / έργων 
Τμήμα Πρασίνου / Παιδικών χαρών. 

Τμήμα Διαχείρισης απορριμμάτων 

Γραφείο Προμηθειών και υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

Γραφείο Δημοτικού Κοιμητηρίου 

Με απόφαση του Δημάρχου τα Τμήματα είναι δυνατό να 
διαρθρώνονται σε Γ ραφεία (Βλ. Άρθρο 12). 

ΑΡΘΡΟ 2: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥ¬ 
ΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ 
ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ. 

ΑΡΘΡΟ 3: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ. 
ΑΡΘΡΟ 4: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ. 

ΑΡΘΡΟ 5: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
ΠΡΟΓΡΑΜ ΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΜΗΧΑΝΟΡ¬ 
ΓΑΝΩΣΗΣ. 

5.1. Επιστημονικοτεχνική υποστήριξη του Δήμου για 
τον προγραμματισμό της τοπικής ανάπτυξης και τον προ¬ 
γραμματισμό της δράσης των δημοτικών υπηρεσιών. 

5.2. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ενωσης. 

5.3. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Διεθνείς Σχέσεις. 

5.4. Ενημέρωση δημοτών. 

5.5. Μηχανοργάνωση / Τεκμηρίωση. 

5.6. Γραμματεία Τμήματος. 

ΑΡΘΡΟ 6: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ / ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

6.1. Κοινωνικές υπηρεσίες. 

6.2. Υπηρεσίες Πολιτισμού - Επιμόρφωσης - Παιδείας 

6.3. Γ ραμματεία. 

ΑΡΘΡΟ 7: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙ¬ 
ΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

7.1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών. 

7.2. Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας. 

ΑΡΘΡΟ 8: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙ¬ 
ΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

8.1. Τμήμα Εσόδων / Δαπανών. 

8.2. Τμήμα Ταμείου. 

ΑΡΘ Ρ0 9: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ. 

9.1. Τμήμα Τεχνικών μελετών / έργων & Πολεοδομικών 
εφαρμογών. 

9.2. Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών μελετών / έργων. 

9.3. Τμήμα Πρασίνου / Παιδικών χαρών. 

9.4. Τμήμα Διαχείρισης απορριμμάτων. 
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9.4. Γραφείο Προμηθειών και υποστήριξης της Διεύ¬ 
θυνσης. 

9.5. Γραφείο Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β : ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 10: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ. 

ΑΡΘΡΟ 11: ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

11.1. Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Υπη¬ 
ρεσιών. 

11.2. Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης. 

11.3. Ολομέλειες Τμημάτων ή Αυτοτελών Γ ραφείων. 

ΑΡΘΡΟ 12 : ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ : ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗ¬ 
ΜΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 13 : ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ. 

ΑΡΘΡΟ 14: ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ. 

ΑΡΘΡΟ 15: ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ 
ΕΡ ΓΑΣΙ ΑΣ ΔΗ Μ ΟΣI ΟΥ ΔΙ ΚΑΙ ΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 16: ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡ¬ 
ΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 17:ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 18: ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 19: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ. 

ΑΡΘΡΟ 20:ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ ΔΗΜΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 1: ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες : 

Γραφείο Ειδικών Συνεργατών, Συμβούλων. 

Νομική Υπηρεσία. 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης Πολιτι¬ 
κών Οργάνων. 

Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματισμού, Επικοινωνίας και 
Μηχανοργάνωσης. 

Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικών / Πολιτιστικών υπηρε¬ 
σιών. 

Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 

Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας. 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 

Τμήμα Εσόδων / Δαπανών. 

Τμήμα Ταμείου. 

Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα 
και Γ ραφεία: 

Τμήμα Τεχνικών Μελετών / έργων και Πολεοδομικών ε¬ 
φαρμογών. 

Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών Μελετών/ έργων. 

Τμήμα Πρασίνου / Παιδικών χαρών. 

Τμήμα Διαχείρισης απορριμμάτων. 

Γραφείο Π ρομηθειών και υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

Γ ραφείο Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

Με απόφαση του Δη μάρχου τα Τμήματα είναι δυνατό να 
διαρθρώνονται σε Γ ραφεία (Βλ. Άρθρο 12). 

ΑΡΘΡΟ 2: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥ¬ 


ΝΕΡΓΑΤΩΝ, ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙ¬ 
ΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ. 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος, επιστημονικός συνεργάτης 
ή ειδικός συνεργάτης ασκεί καθήκοντα επιτελικά και δεν 
έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορφής. 
Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες γνώ¬ 
μες γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριοτήτων τον οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετήσει 
( Ν. 1416/84 άρθρο 67). Το συμβουλευτικό του έργο α¬ 
πευθύνεται προς το Δήμαρχο. 

ΑΡΘΡΟ 3: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ. 

Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τα πολι¬ 
τικά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξε¬ 
ων / στόχων/ συμφερόντων του Δήμου. (Ο δικηγόρος πα- 
ρίσταται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου 
και της Δημαρχιακής Επιτροπής όταν καλείται). 

Παροχή υπηρεσιών νομικής υποστήριξης προς τις υπη¬ 
ρεσίες του Δήμου για οποιοδήποτε θέμα. 

Νομική επεξεργασία και γνωμοδότηση για πράξεις της 
Δημόσιας Διοίκησης που αφορούν το Δήμο. 

Νομική επεξεργασία προγραμματικών συμβάσεων του 
Δήμου, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, 
διακηρύξεων, δημοπρασιών κλπ. 

Παραστάσεις σ’ όλα τα Δικαστήρια για υποθέσεις του 
Δήμου. 

Παραστάσεις στις Διοικητικές Αρχές για την προάσπιση 
των συμφερόντων του Δήμου. 

Τήρηση του αναγκαίου αρχείου της Υπηρεσίας για να α- 
νταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. (Συ¬ 
γκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, απο¬ 
φάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που α¬ 
πασχολούν το Δήμο). 

ΑΡΘΡΟ 4: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ. 

Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου . 

Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρχου 
καιτήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφώντου, ε¬ 
ντός και εκτός του Δήμου. 

Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ- 
χου. 

Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα ο¬ 
ποία μετέχει ο Δήμαρχος. Προετοιμασία για τη συμμετο¬ 
χή του Δημάρχου στα αιρετά και υπηρεσιακά όργανα του 
Δήμου. 

Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από το Δήμαρχο και μέριμνα για την υπογρα¬ 
φή και τη διεκπεραίωσή τους.. 

Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου. 

Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον Δή¬ 
μαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπο¬ 
λοίπων υπηρεσιών. 

Υποστήριξη δραστηριοτήτων δημοσίων σχέσεων του 
Δημάρχου. 

Γραμματειακή Υποστήριξη Αντιδημάρχων, Προέδρου 
Δ.Σ. 

Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων των οργάνων. 

Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών των οργάνων 
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και τήρηση ημερολογίου των επαφών των οργάνων εντός 
και εκτός του Δήμου. 

Τήρηση αρχείου των εγγράφων που εισέρχονται και ε¬ 
ξέρχονται για κάθε όργανο. 

Τήρηση πρακτικών συνεδριάσεων των επιτροπών και 
συμβουλίων στα οποία μετέχουν. 

Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από τα όργανα και μεριμνούν για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωσή τους. 

Τήρηση αρχείων αποφάσεων των οργάνων. 

Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Δημαρχιακής Επι¬ 
τροπής, Επιτροπών Δημοτικού Συμβουλίου. 

Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και ενη¬ 
μέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο 
/τόπο κάθε συνεδρίασης. 

Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κλπ. 

Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Δ.Σ. 
Δακτυλογράφηση / αναπαραγωγή αποφάσεων του Δ.Σ. 
και αποστολή τους στη Περιφερειακή Διοίκηση. 

Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκεκρι¬ 
μένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του ΔΣ για τα θέ¬ 
ματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό Συμ¬ 
βούλιο προς μελέτη. 

Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία γιατην έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή και τις μόνιμες και έκτα¬ 
κτες επιτροπές που συνιστάτο Δημοτικό Συμβούλιο (ενη¬ 
μέρωση για τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, 
διανομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρη¬ 
ση πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογρά¬ 
φηση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ). 

Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 

στοιχείωνπρος τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

Τηλεφωνικό Κέντρο - ΡΑΧ. 

Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου- ΡΑΧ. 

ΑΡΘΡΟ 5 : ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

ΠΡΟΓΡΑΜ ΜΑΤΙ Σ Μ ΟΥ, ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΜΗΧΑΝΟΡ¬ 
ΓΑΝΩΣΗΣ. 

5.1. Επιστημονικοτεχνική υποστήριξη του Δήμου για 
τον προγραμματισμό της τοπικής ανάπτυξης και τονπρο- 
γραμματισμό της δράσης των δημοτικών υπηρεσιών. 

Το αντικείμενο ενεργοποίησης του Τμήματος σε ζητή¬ 
ματα Προγραμματισμού είναι η παροχή επιστημονικοτε- 
χνικής υποστήριξης στο σύνολο των θεμάτων άσκησης 
πολιτικής από την Δημοτική αρχή με σκοπό την ανάπτυξη 


της περιοχής του Δήμου και την αντιμετώπιση των τοπι¬ 
κών προβλημάτων. 

Στην κατεύθυνση αυτή το Τμήμα θα συνεργάζεται με τις 
αντίστοιχες υπηρεσίες του Δήμου. Θα πρέπει επίσης να 
αποκτήσει σχέσεις συνεργασίας με τις υπηρεσίες της 
Ν.Α., της Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και 
με τους φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτε¬ 
ρη περιοχή του Δήμου. 

Ενδεικτικά, τα θεματικά αντικείμενα δραστηριοποίησης 
του Τμήματος είναι δυνατό να περιλαμβάνουν: 

- Θέματα τοπικής οικονομικής ανάπτυξης. 

- Θέματα οικονομικών του Δήμου. 

- Θέματα οργάνωσης των διαδικασιών λειτουργίας και 
διοίκησης του Δήμου. 

- Θέματα τεχνικών υποδομών, κυκλοφορίας, συγκοινω¬ 
νιών, πολεοδομίας. 

- Θέματα προστασίας του περιβάλλοντος. 

- Θέματα κοινωνικής πολιτικής, πολιτισμού, παιδείας, ε¬ 
πιμόρφωσης. 

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος στα πιο πάνω θεματικά 
πεδία περιλαμβάνουν: 

Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περιβάλ¬ 
λον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες του 
(π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρχια¬ 
κού προγραμματισμού, θεσμικό πλαίσιο Τ.Α., χρηματο¬ 
δοτήσεις, δημόσιες πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλο¬ 
γικών οργάνων της ΤΑ, προγράμματα φορέων υποστήρι¬ 
ξης της ΤΑ, προγράμματα Ε.Ε.). 

Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων στη 
περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της συ¬ 
γκέντρωσης στοιχείων και σύνταξης στατιστικών πινά¬ 
κων, που περιγράφουν την οικονομική, κοινωνική, πολιτι¬ 
στική κλπ κατάστασή της. Συνεχής επικαιροποίηση των 
στοιχείων και οργάνωσής τους σε ολοκληρωμένο πληρο¬ 
φοριακό σύστημα. 

Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. Κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κλπ). 

Διεξαγωγή ερευνών των αναγκών των δημοτών και κα¬ 
ταγραφή αιτημάτων και προτάσεων μέσω συναντήσεων, 
επαφών, ημερίδων κλπ με τους κατοίκους και τους τοπι¬ 
κούς φορείς. 

Επεξεργασία των προηγούμενων στοιχείων και πληρο¬ 
φοριών και εξαγωγή συμπερασμάτων ως προς τις πραγ¬ 
ματικές ανάγκες των δημοτών και της περιοχήςτου Δήμου. 

Επισήμανση προβλημάτων, διερεύνηση αιτιών, ανάλυ¬ 
ση δυνατοτήτων και προοπτικών ανάπτυξης. Εισήγηση 
προς τα αρμόδια όργανα εναλλακτικών λύσεων και σχε¬ 
δίων παρέμβασης για την αντιμετώπιση των προβλημά¬ 
των. Εκτίμηση των θετικών και αρνητικών επιπτώσεων 
των προτεινόμενων λύσεων. 

Συνεργασία με τους ειδικούς επιστημονικούς συνεργά¬ 
τες, τους προϊσταμένους και τα επιστημονικά στελέχη 
του Δήμου και αξιοποίηση των εισηγήσεώντους γιατην ε¬ 
πεξεργασία προτάσεων προς τα αιρετά όργανα. 

Διατύπωση προτάσεων και εισηγήσεων προς τα πολιτι¬ 
κά όργανα. Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαι¬ 
τείται για την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το ΔΣ, 
τη ΔΕ και τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου. 
Εισήγηση και διενέργεια διαδικασιών ανάθεσης ορι- 
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σμένων από τις δραστηριότητες του Τμήματος σε εξειδι- 
κευμένο επιστημονικό δυναμικό εκτός Δήμου όταν απαι¬ 
τείται. Συνεργασία, παροχή κατευθύνσεων και παρακο¬ 
λούθηση του εξειδικευμενού αυτού επιστημονικού δυνα¬ 
μικού. 

5.2. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Τμήματος είναι: 

Ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμματα 
της ΕΕ που ενδιαφέρουντο Δήμο και υποστήριξη των αρ¬ 
μόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

Κατάρτιση αιτήσεων συμμετοχής του Δήμου σε συγκε¬ 
κριμένα προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολό¬ 
γηση της υλοποίησής τους. 

Διασύνδεση και επικοινωνία με τους εθνικούς συντονι¬ 
στές και τα αρμόδια Κοινοτικά όργανα. 

Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν τα 
προγράμματα. 

Διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν τηνΤΑ. 

Ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοινο¬ 
τικά ζητήματα. 

Προώθηση της ενημέρωσης των δημοτών και των τοπι¬ 
κών φορέων για τα προγράμματα της ΕΕ γενικού ή ειδι¬ 
κού ενδιαφέροντος. 

5.3. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Διεθνείς Σχέσεις. 

Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερωτι¬ 
κών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και γε¬ 
νικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη των 
αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργάνωση 
των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξωτερι¬ 
κό και αντιστοίχως επισκέψεων της δημοτικής αρχής. 

Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουντο Δήμο. 

Συνεργασία με την Υπηρ. Μηχανοργάνωσης για την τή¬ 
ρηση αρχείου τοπικών, διεθνών και ξένων φορέων (Αρ¬ 
χές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, Ιδρύμα¬ 
τα Δήμοι άλλων χωρών κλπ.). 

Παρακολούθηση δημοσιεύσεωντου τύπου ή εκπομπών 
στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την προ¬ 
ετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των υπη- 
ρεσιώντου Δήμου. 

Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων ε¬ 
νημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και υ¬ 
πηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δράστηριοποίηση 
των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερόντων. 


Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων ε¬ 
νημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 
Δήμο. 

Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του Δή¬ 
μου στα Μ.Μ.Ε. 

Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών α¬ 
παντήσεων. 

5.4. Ενημέρωση δημοτών. 

Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δρα¬ 
στηριότητα του Δήμου. 

Ενημέρωση των δημοτών γιατα δικαιώματα τουςκαιτις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υπο- 
θέσεώντους καθώς και ο εφοδιασμός τους μετά απαραί¬ 
τητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνωντων 
δημοτών. 

Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύπων 
για την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών από τις δη¬ 
μοτικές υπηρεσίες. 

5.5. Μηχανοργάνωση / Τεκμηρίωση . 

Μηχανοργάνωση. 

Εκπόνηση μελετών - ή διοίκησή τους, εφόσον ανατίθε¬ 
νται σε εξωτερικούς μελετητές - για τη σκοπιμότητα αυ¬ 
τοματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, 
την ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για 
την εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών ε¬ 
φαρμογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συν¬ 
δυασμό με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλι¬ 
κού. 

Εκπόνηση ή διοίκηση μελετών προμήθειας του απαραί¬ 
τητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 

Εξασφάλιση της ύπαρξης λεπτομερούς και ενημερω¬ 
μένης τεκμηρίωσης των μηχανογραφικών εφαρμογών. 

Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης. 

Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουρ¬ 
γία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την επί¬ 
τευξη του μέγιστου βαθμού διαθεσιμότητάςτου. 

Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προσφέ¬ 
ρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινωνιών 
και τη διατύπωση εισηγήσεων, με βάση την ανάλυση κό- 
στους-ωφελειών, για την χρήση τέτοιων τεχνολογιών από 
το Δήμο. 

Φροντίδα για την συναρμογή και την ομαλή λειτουργία 
των μηχανογραφικών εφαρμογών που δεν αναπτύσσει ο 
ίδιος ο Δήμος αλλά προμηθεύεται από τρίτους. 

Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προκό¬ 
ψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ό,τι α¬ 
φορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

Επικοινωνία με τις ομόλογες διοικητικές ενότητες άλ- 
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λων Δήμων για την από κοινού αξιοποίηαη της εμπειρίας 
και την προώθηση συνεργασιών σε προγράμματα κοινού 
ενδιαφέροντος. 

Λειτουργίες Τεκμηρίωσης. 

Συλλογή / επεξεργασία στοιχείων από τις υπηρεσίες 
του δήμου και το εξωτερικό περιβάλλον. 

Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων με τα 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη 
δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλε¬ 
κτρονικού δικτύου πληροφόρησης. 

Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τ.Α. 

5.6. Γραμματεία Τμήματος. 

Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών (διεκπεραίωση ει¬ 
σερχομένων / εξερχόμενων εγγράφων, τήρηση αρχείων 
εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμέ¬ 
νων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πληροφο¬ 
ριών προς τους πολίτες κλπ). 

Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτή¬ 
των του Τμήματος. 

ΑΡΘΡΟ 6: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ / ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

6.1. Κοινωνικές υπηρεσίες. 

Θέματα κοινωνικής πολιτικής. 

Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της περιοχής 
του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, πρόνοιας, 
υγείας. 

Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου που ανή¬ 
κουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλικιωμένοι, 
γυναίκες κλπ) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο αποκλεισμού 
από την αγορά εργασίας. 

Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υπη¬ 
ρεσιών πρόνοιας, υγείας, προς τους δημότες είτε μέσω 
των Νομικών Προσώπων του Δήμου είτε μέσω άλλων το¬ 
πικών φορέων. 

Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που α¬ 
σκούν αρμοδιότητες κοινωνικής πολιτικής. 

Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και προ¬ 
γράμματα της ΕΕ. Υλοποίηση, παρακολούθηση και αξιο¬ 
λόγηση της υλοποίησής τους. 

Πληροφόρηση / ενημέρωση, ευαισθητοποίηση και γενι¬ 
κή ψυχοκοινωνική συμβουλευτική στήριξη ατόμων και ο¬ 
μάδων της πόλης που έχουν ιδιαίτερη ανάγκη. 

Εκπόνηση ερευνών / μελετών κοινωνικού περιεχομέ¬ 
νου. 

Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους φο¬ 
ρείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις α¬ 
νάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύν¬ 
δεσης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, ε¬ 
παγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών 
και ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές υπηρεσίες στα 
γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

Προσέλκυση εθελοντών. 

Παροχή κοινωνικών υπηρεσιών συμπληρωματικά με τα 
Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

Δημοτικά ιατρεία. 

Σχεδιασμός και υλοποίηση προγραμμάτων με σκοπούς 


την πρόληψη, την ενημέρωση, την αγωγή υγείας, την έ¬ 
γκαιρη διάγνωση ασθενειών και την αποτελεσματική 
πρωτοβάθμια περίθαλψη των δημοτών. 

Σχεδιασμός και υλοποίηση προγραμμάτων βελτίωσης 
της υγείας της πόλης και της υγιεινής και ασφάλειας των 
εργαζομένων. 

Συνεργασία με νοσοκομειακά κέντρα προληπτικής ια¬ 
τρικής. 

Παροχή υπηρεσιών πρωτοβάθμιας περίθαλψης από ια¬ 
τρούς διαφόρων ειδικοτήτων και νοσηλευτικό προσωπι¬ 
κό. 

Παροχή υπηρεσιών εργοθεραπείας προς τις ευαίσθη¬ 
τες πληθυσμιακές ομάδες δημοτών. 

Μέριμνα για την προμήθεια και διαχείριση του αναγκαί¬ 
ου φαρμακευτικού υλικού. 

Τήρηση των βιβλίων επισκέψεως ασθενών. 

Μέριμνα για τη φύλαξη, καθαριότητα των ιατρείων. 

6.2. Υπηρεσίες Πολιτισμού - Επιμόρφωσης - Παιδείας. 

Πολιτιστικά θέματα. 

Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφορούν 
στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομώντης περιοχής 
του Δήμου σε ζητήματα παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτι¬ 
σμού. 

Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων υπη¬ 
ρεσιών παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού προς τους 
δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπων του Δήμου εί¬ 
τε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που α¬ 
σκούν αρμοδιότητες πολιτιστικής πολιτικής. 

Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και προ¬ 
γράμματα της ΕΕ. Υλοποίηση, παρακολούθηση και αξιο¬ 
λόγηση της υλοποίησής τους. 

Πληροφόρηση / ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των δη¬ 
μοτών . 

Εκπόνηση ερευνών / μελετών Πολιτιστικού περιεχομέ¬ 
νου. 

Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους φο¬ 
ρείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις α¬ 
νάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύν¬ 
δεσης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, ε¬ 
παγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερειακών 
και ευρωπαϊκών που παρέχουν πολιτιστικές υπηρεσίες 
στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

Προσέλκυση εθελοντών. 

Σχεδιασμός / υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: τη 
διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, την 
προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής εμπει- 
ριώντων νέων της πόλης με νέους από την Ευρώπη και τη 
διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

Παροχή πολιτιστικών υπηρεσιών συμπληρωματικά με 
τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

Διαχείριση θεμάτων παιδείας και σχολικών επιτροπών. 

Καταγραφή στεγαστικών και λειτουργικών αναγκών 
σχολείων. 

Μέριμνα για την επίλυση προβλημάτων των σχολείων 
από το Δήμο ή από τους αρμόδιους κρατικούς φορείς. 

Εισηγήσεις προς την Επιτροπή παιδείας, για τη ρύθμι¬ 
ση των πιστώσεων των λειτουργικών δαπανών όλων των 
σχολικών μονάδων και για απαλλοτριώσεις χώρων για α¬ 
νέγερση νέων διδακτηρίων. 

Συγκέντρωση πληροφοριών και ενημέρωση της Δήμο- 
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τικής Επιτροπής Παιδείας καιτων σχολικών επιτροπών σε 
θέματα αρμοδιότητάς τους. 

Συνεργασία μετοΤμ. Τεχνικών Μελετών /Έργων για τη 
ρύθμιση των πιστώσεωντων επισκευών και συντηρήσεων 
των σχολικών κτιρίων και την διεκπεραίωση κτιριακών θε¬ 
μάτων που έχουν σχέση με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, 
προσθήκες αιθουσών, αθλητικές εγκαταστάσεις , επε¬ 
κτάσεις χώρων στα" υπάρχοντα σχολεία , αγορές οικοπέ¬ 
δων νέων σχολικών μονάδων. 

Τήρηση φακέλου κάθε σχολείου ή συγκροτήματος. 

Τήρηση φακέλου των προϋπολογισμών των σχολείων 
που υπάγονται στο Δήμο. 

Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών δα¬ 
πανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλαβή 
των χρημάτων. 

Έλεγχος των απολογιστικών στοιχείων. 

• 6.3. Γραμματεία. 

Γραμματειακή υποστήριξη των υπηρεσιώντου Τμήματος. 

Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών (διεκπεραίωση ει¬ 
σερχομένων / εξερχόμενών εγγράφων, τήρηση αρχείων 
εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμέ¬ 
νων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πληροφο¬ 
ριών προς τους πολίτες κλπ). 

Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτή¬ 
των του Τμήματος. 

Διοικητική υποστήριξη των Νομικών Προσώπων Δ.Δ. 
του Δήμου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υ¬ 
πηρεσίας στο Ν. Πρόσωπο). 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

Ενημέρωση Δημάρχου και Δημοτικού Συμβουλίου για 
άλατα θέματα λειτουργίας των ΝΠΔΔτου Δήμου. 

Συνεργασία με τη Διευθ. Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ για τα θέματα 
λειτουργίας τους. 

ΑΡΘΡΟ 7: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙ¬ 
ΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

7.1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Θέματα Προσωπικού. 

Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νομο¬ 
θεσίας και την εφαρμογή των γενικών ρυθμίσεων της Πο¬ 
λιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποιοσδήποτε σχέ¬ 
σης εργασίας, του Δήμου. 

Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρόσλη¬ 
ψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, μετα¬ 
κίνηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού του 
Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις 
εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, παρο¬ 
χής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δικαί¬ 
ου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση ερ¬ 
γασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

Τή ρηση των μητρώων και φακέλωντου προσωπικού του 
Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συγκέ¬ 
ντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών της 
οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης 
(προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλι¬ 
ξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κλπ.). 

Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 


των πληροφοριών που έχουν σχέση μετονκαθορισμότων 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό ο¬ 
ποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γρα¬ 
πτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προσωπι¬ 
κό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κατά¬ 
σταση. 

Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής κα¬ 
τάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Πρωτόκολλο, Αρχείο, Διεκπεραίωση και βοηθητικές ερ¬ 
γασίες. 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των εγ¬ 
γράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραίω¬ 
ση / αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού αρ¬ 
χείου του Δήμου. 

Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμματεια¬ 
κής υποστήριξης προς πς διάφορες υπηρεσιακές μονάδες. 

Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών λει¬ 
τουργιών υποστήριξης για πς ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τέλεξ, φαξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, 
λειτουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές 
και εσωτερικές εργασίες διακίνησης εγγράφων, παραλα¬ 
βή και επίδοση αλληλογραφίας, ανάρτηση ανακοινώσε¬ 
ων κλπ.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται κλητήρες, φύ¬ 
λακες, καθαρίστριες κλπ. στους οποίους κατανέμονται 
αρμοδιότητες για τα επί μέρους κτίρια εγκατάστασης των 
υπηρεσιώντου Δήμου. 

Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια. 

Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίωντου δημο¬ 
τολογίου και πληθυσμού. 

Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο με τα 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλι¬ 
κιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώ¬ 
γαμων κλπ. 

Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων. 

Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, του 
Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία . 

Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση των 
αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των απο¬ 
φάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλλαγή 
επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρωνύμου, κυρί¬ 
ου ονόματος κ.α. στοιχείων). 

Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και έκ¬ 
δοση των απαιτούμενών πιστοποιητικών. 

Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισαγω¬ 
γή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχο¬ 
λές. 
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Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για την 
εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας αυ¬ 
τών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμέ¬ 
νων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

Εκλογικοί Κατάλογοι - Εκλογικά Βιβλιάρια. 

Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο. 

Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συνα¬ 
φών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών. 

Παράδοση των εκλογικών βιβλιαρίων στους δικαιού¬ 
χους δημότες. 

Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την κα¬ 
τά νόμο αναθεώρηση αστών. 

Τέλεση πολιτικών γάμων. 

Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδικα¬ 
σιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

Ληξιαρχείο. 

Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία κα¬ 
ταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γε¬ 
γονότων. 

Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών πρά¬ 
ξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γάμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Υπηρεσιών άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγο¬ 
νότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων / αρχείων 
που τηρούνται από αυτές. 

Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώσεις 
μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που βρί¬ 
σκονται καταχωρημένες εκεί. 

7.2. Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας. 

Έλεγχος της εφαρμογής των κανονιστικών αποφάσεων 
που εκδίδει το Δημοτικό Συμβούλιο. 

Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση των ο¬ 
χημάτων, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την αποχέτευση, 
την ηχορύπανση και την προστασία του περιβάλλοντος. 

Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
στην λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και ε¬ 
παγγελμάτων. 

Έλεγχος της λειτουργίας των εμποροπανηγύρεων, των 
λαϊκών αγορών και των δημοτικών αγορών. 

Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας καταστη¬ 
μάτων. 

Έλεγχος της τήρησης των διατάξεων των σχετικών με 
τις διαφημίσεις. 

Παρακολούθηση και υποβοήθηση της κυκλοφορίας 
των τροχοφόρων στην περιφέρεια του Δήμου με την απο¬ 
τροπή γεγονότων που εμποδίζουν την κανονική κίνησή 


τους (έλεγχος κυκλοφορίας, παρανόμου παρκαρίσματος 
κλπ). 

Μέριμνα για την κανονική χρήση των κοινοχρήστων χώ¬ 
ρων στην περιφέρεια του Δήμου (πεζοδρόμια, πάρκα 
κλπ). 

Εντοπισμός και έλεγχος της αυθαίρετης δόμησης και 
τη σχετική ενημέρωση της Υπηρεσίας έκδοσης οικοδομι¬ 
κών αδειών για την από κοινού νόμιμη δράση. 

ΑΡΘΡΟ 8: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙ¬ 
ΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ. 

8.1. Τμήμα Εσόδων / Δαπανών. 

Λειτουργίες Προϋπολογισμού. 

Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των ετησίων προϋπολογισμών δαπανών λειτουρ¬ 
γίας των υπηρεσιών του Δήμου και των αντίστοιχων προ¬ 
ϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων και παρακολού¬ 
θηση της εξέλιξης των προηγουμένων προϋπολογισμών. 
Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογισθέντων 
και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των αποκλίσεων, 
και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και τις αναθεωρήσεις του. 

Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα και στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών, περιοδικών οικονομικών 
απολογιστικών στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικο¬ 
νομικής πληροφόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 
Διαχείριση Εσόδων. 

Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα οποία 
υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγουμένων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα του Δήμου. 

Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί του 
ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου και υπόχρεο. 

Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και αντι¬ 
στοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου. 

Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά την 
ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για 
την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βεβαι¬ 
ώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφό¬ 
ρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 
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Θέματα δημοτικής περιουσίας - κληροδοτημάτων. 

Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

Μέριμνα για την αξιοποίηση / εκμετάλλευση της δημο¬ 
τικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων κλπ.). 

Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και μέ¬ 
ριμνα για την αξιοποίησή τους. 

Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δωρεές 
προς το Δήμο. 

Λειτουργίες Διαχείρισης δαπανών. 

Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

Ελεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής καθώς και ενταλμάτων προπληρωμής και πά¬ 
γιας προκαταβολής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Τα¬ 
μείο για τη διενέργεια των πληρωμών. 

Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει ο Δήμος. 

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικώνπου χρησιμοποιούνται γιατην ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου (Καθο¬ 
λικό Εξόδων, Ημερολόγιο Εξόδων κτλ). 

Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π.χ. ετήσιος οικονομι¬ 
κός απολογισμός) που ζητούνται από Δημόσιες / Ελεγκτι¬ 
κές υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με τις 
διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

Λειτουργίες Μισθοδοσίας. 

Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού ή 
αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προσω¬ 
πικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των 
περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των κα¬ 
ταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου. 

Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαιρη 
διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Ταμείο για πληρωμές. 

Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προσω¬ 
πικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δήμου 
στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ, ΙΚΑ 
κτλ). 

Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

8.2.Τμήμα Ταμείου. 

Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών προ¬ 
γραμμάτων του Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση των 
υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων Πληρωμής και 
διενεργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους μετά α¬ 
πό ελεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών που 
ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαιούχοι 
(π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των Εται¬ 
ρειών). 


Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες και σχετική ενημέρωση του 
Δήμου. 

Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων 
υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλματα 
πληρωμής. 

Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
Δήμο, για οποιαδήποτε αιτία, στα γραφεία του Δήμου ή 
μέσω Δημοτικών Εισπρακτόρων. Έκδοση αντίστοιχων 
γραμματίων εισπράξεως και σχετική ενημέρωση του πε¬ 
ριοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη. 

Καταγραφή των διενεργουμένων εισπράξεων σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διαδικασίες και σχετική ενημέρωση του 
Δήμου. 

Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρεώ- 
σεωντων οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του Λο¬ 
γιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πληρω¬ 
μή καιπληρωθέντων εξόδων. 

Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων 
και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κατά 
κατηγορία προσόδου. Εκδοση και μέριμνα για την κοινο¬ 
ποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους ο¬ 
φειλέτες του Δήμου. 

Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά 
οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά 
κατηγορία προσόδου. 

Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαρια¬ 
σμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφο¬ 
ρούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. Κα¬ 
τάρτιση τωνπεριοδικών καταστάσεων εισπραχθέντων και 
εισπρακτέων εσόδων. 

Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. Διε¬ 
νέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες. 

Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικώνπου χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Παρο¬ 
χή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες / 
Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ι¬ 
σχύουν εκάστοτε. 

ΑΡΘΡΟ 9: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ. 

9.1. Τμήμα Τεχνικών μελετών / έργων & Πολεοδομικών 
εφαρμογών. 

Το Τμήμα έχειτην ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης έρ¬ 
γων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης μελέτης / εκτέλε¬ 
σης έργων που ανατίθενται σε τρίτους και που περιλαμ¬ 
βάνουν : 

α) Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση 
και εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και εγκαταστάσεων 
του Δήμου καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστά¬ 
σεων που αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή 
συντηρήσει ο Δήμος. Τα εκτελούμενα έργα καλύπτουν 
εργασίες οικοδομικές (φέρουσες κατασκευές, τοιχοποι¬ 
ία, επιχρίσματα, χρωματισμοί, επιστρώσεις κλπ.), ξυ¬ 
λουργικές και μεταλλικές κατασκευές, υδραυλικές εγκα¬ 
ταστάσεις κλπ. 

β) Έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (κατα¬ 
σκευές κόμβων και διαβάσεων, γεφυρών, αντιπλημμυρι- 
κώνέργων, διευθετήσεις και καλύψεις ρεμάτων κλπ.). 
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γ) Έργα διαμόρφωσης υπαίθριων χώρων (π.χ. πεζο¬ 
δρόμοι, πλατείες, παιδικές χαρές, αθλητικοί χώροι κλπ.). 

δ) Εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης ο¬ 
δών (Εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληροφο¬ 
ριακών πινακίδων στην περιοχή του Δήμου, πχ πινακίδες 
ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε οδηγούς και διερχόμενους, παρο¬ 
χής πληροφοριών σε θέματα του Δήμου, στάσεων συ¬ 
γκοινωνιακών μέσων). 

Το Τμήμα έχει επίσης την ευθύνη σε ζητήματα πολεο- 
δομικού σχεδιασμού και εφαρμογών. 

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος συνοψίζονται ως εξής 
για τους ακόλουθους επί μέρους τομείς: 

Εκπόνηση Μελετών και Επίβλεψη έργων. 
Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων ε¬ 
κτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου 
και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης 
κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος και 
μεσοπ ρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων και 
συντηρήσεων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός 
προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός 
εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.). 

Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 
νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτόςτου Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέ¬ 
τες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών με¬ 
λετών και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών σε τρίτους (Σύνταξη διακηρύξεων, τευ¬ 
χών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων 
ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύντα¬ 
ξη συμβάσεων κλπ.). 

Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών 
παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών 
από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτελε- 
σθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατασκευ¬ 
ής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδιαγραφών 
τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης 
έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφο¬ 
ρών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσε¬ 
ων κλπ.). 

Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται 
είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

Σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλικών για τις ανά¬ 
γκες του Δήμου. Συνεργασία με το Ηλεκτρο μηχανολογι¬ 
κό Τμήμα όταν αυτό απαιτείται από το αντικείμενο των 
προμηθειών. 

Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμ¬ 
μάτων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύ¬ 
θυνσης. 


Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης /αξιοποί¬ 
ησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του αν¬ 
θρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη λή¬ 
ψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών 
μέσων και προσωπικού. 

Λειτουργίες Κατασκευής - Επισκευής - Συντήρησης έρ¬ 
γων. 

Για την εκτέλεση των λειτουργιών αυτών στο πλαίσιο 
του τμήματος συγκροτούνται συνεργεία επισκευών και 

συντήρησης. Οι σχετικές αρμοδιότητεςτου Τμήματος πε¬ 
ριλαμβάνουν : 

Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης του Συνεργείου 
(καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμβά¬ 
σεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κλπ.). 

Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον κα¬ 
θορισμό αναγκών του Συνεργείου σε τεχνικό εξοπλισμό, 
εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσό¬ 
τητες υλικών κατ’ είδος κλπ. 

Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των έργων 
που εκτελεί το Συνεργείο με αυτεπιστασία και των αντί¬ 
στοιχων εργασιών συντηρήσεων. 

Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση ενεργειών αμέσου 
επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών εκτός 
προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστάσεων 
δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

Φροντίδα για την στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του Συνεργείου. 

Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

Συνεργασία με το Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης για 
την έγκαιρη προμήθεια των υλικώντων έργωνπου εκτελεί 
το Συνεργείο. 

Εκτέλεση επιμετρήσεων εργασιών που εκτελεί το Συ¬ 
νεργείο και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υποβάλλο¬ 
νται από συνεργεία τρίτων. Ενημέρωση και συνεργασία 
με το Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης. 

Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποίη¬ 
ση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιεί το Συνεργείο. Ενημέρωση του Ηλεκτρομη- 
χανολογικού Τμήματος για προβλήματα που παρουσιά¬ 
στηκαν κατά τη χρήση τους. 

Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και ενημέρωσης του Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης 
της Διεύθυνσης με πρωτογενή κυρίως στοιχεία απασχό¬ 
λησης τεχνικού προσωπικού, απασχόλησης μηχανημά¬ 
των και ανάλωση υλικών, και με στοιχεία προόδου καθ’ ε¬ 
νός από τα έργα του προγράμματος δράσης του Συνερ¬ 
γείου. 

Πολεοδομικός Σχεδιασμός. 

Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και κα¬ 
ταγραφή αδυναμιών του δομημένου χώρου στην πόλη, 
σχετικά με τον Ρυθμιστικό / Πολεοδομικό / Οικιστικό σχε¬ 
δίασμά. 

Τεκμηρίωση των αδυναμιών, προβλημάτων της περιο¬ 
χής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται / κα¬ 
ταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσεων 
του Δήμου για τη βελτίωση της κατάστασης όσον αφορά 



16432 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


πολεοδομικά, οικιστικά, θέματα. Αξιοποίηση σύγχρονων 
πολεοδομικών εργαλείων (π.χ. ζώνες ειδικής ενίσχυσης, 
ζώνες ειδικών κινήτρων, ζώνες ενεργού πολεοδομίας, 
κοινωνικός συντελεστής δόμησης, μεταφορά συντελε- 
στού δόμησης) για την οικιστική ανάπτυξη, την κάλυψη 
στεγαστικών αναγκών, την ανάπλαση περιοχών και την α¬ 
ντιμετώπιση προβλημάτων κυκλοφορίας / στάθμευσης. 

Στα πλαίσια των προηγουμένων προγραμμάτων, εκπό¬ 
νηση μελετών που αφορούν στην πολεοδομική και οικι¬ 
στική ανάπτυξη της πόλης με την τροποποίηση / επέκτα¬ 
ση του αντίστοιχου σχεδίου. 

Εισήγηση ανάθεσης σε τρίτους και επίβλεψη εκπόνη¬ 
σης αναλογών μελετών που εκπονούνται από τρίτους. 

Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικείμενου Νομαρχιακές 
ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού ρύθ¬ 
μιση θεμάτων πολεοδομικού, αστικού, σχεδιασμούπου α¬ 
πασχολούν την πόλη, και την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

Με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέσματα των σχε¬ 
τικών μελετών, εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και 
προγραμμάτων εφαρμογής για τη βελτίωση των πολεο¬ 
δομικών, οικιστικών προβλημάτων της πόλης. 

Παροχή προς κάθε ενδιαφερόμενο πληροφοριών που 
σχετίζονται με το σχέδιο πόλης και γενικά την πολεοδομι¬ 
κή ανάπτυξη της πόλης. 

Πολεοδομικές Εφαρμογές, Κτηματολόγιο. 

Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου πό¬ 
λης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (καθο¬ 
ρισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κλπ). 

Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκδο¬ 
ση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτοποιή¬ 
σεις οικοπέδων. 

Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες του 
Τμήματος ή άλλων Τμημάτωντου Δήμου. 

Επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που ανατίθενται σε 
τρίτους. 

Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμάτων 
του σχεδίου πόλης. 

Εκτέλεση ή επίβλεψη εργασιών για τη σύνταξη του κτη¬ 
ματολογίου του Δήμου. Τήρηση του μηχανογραφημένου 
αρχείου κτηματολογίου και παροχή σχετικών στοιχείων 
και πληροφοριών. 

Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων. 

9.2. Τμήμα Ηλεκτρο μηχανολογικών μελετών / έργων. 

Ηλεκτροφωτισμός. 

Μελέτη και εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή της 
επίβλεψης εργασιών που ανατίθενται σε τρίτους και που 
αφορούν στην επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελ¬ 
τίωση του δικτύου ηλεκτροφωτισμούτων οδών και γενικά 
των κοινοχρήστων υπαιθρίων χώρων του Δήμου καθώς 
και του φωτισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτι¬ 
ρίων, μνημείων και χώρων της περιοχής του Δήμου. 

Συντήρηση / Επισκευή Ηλεκτρο μηχανολογικού Εξοπλι¬ 
σμού. 

Περιλαμβάνονται εργασίες που αφορούν: 

α) στη συντήρηση / επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρο- 
μηχανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων 
και γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου. 

β) στη συντήρηση / επισκευή, τροφοδότηση με καύσιμα 
και τον έλεγχο / παρακολούθηση της κίνησης των κάθε εί¬ 


δους κινητών μηχανημάτων και οχημάτων (αυτοκίνητα, 
δίκυκλα) του Δήμου. 

Σε σχέση με τα προηγούμενα αντικείμενα, οι αρμοδιό¬ 
τητες του Τμήματος συνοψίζονται στα εξής: 

Κατάρτιση και παρακολούθηση της εκτέλεσης προγραμ¬ 
μάτων δράσης για τις προηγούμενες λειτουργίες. Ανάλυση 
των προηγουμένων προγραμμάτων, καθορισμός αναγκών 
σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά 
ειδικότητες, ποσότητες υλικών κατ’ είδος κλπ. 

Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, ε¬ 
ξαρτημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ. που χρησιμοποιεί ο 
Δήμος. Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προσφο¬ 
ρών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμένων ει¬ 
δών. 

Συνεργασία με το Τμήμα Τεχνικών έργων για την εκπό¬ 
νηση μελετών που σχετίζονται με Μηχανολογικές/ Ηλε- 
κτρολογικές εγκαταστάσεις, την ανάθεση αναλογών με¬ 
λετών σε τρίτους και την τήρηση των σχετικών διαδικα¬ 
σιών ανάθεσης, παρακολούθησης, ελέγχου και 
παραλαβής μελετών (κατάρτιση προδιαγραφών, αξιολό¬ 
γηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, παρακολούθηση 
κλπ.). 

Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης εργασιών σε 
τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης τέτοιων ερ¬ 
γασιών σε τρίτους όταν χρειάζεται ή απαιτείται, με βάση 
τις διαδικασίες του Δήμου. Επίβλεψη των εργασιών που ε- 
κτελούνται από τρίτους. 

Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος. 

Συγκρότηση, οργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων αναγκών που 
έχουν σχέση με το αντικείμενο του Τμήματος. 

Μέριμνα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του προ¬ 
σωπικού των συνεργείων του Τμήματος. 

Συνεργασία με το Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης για 
την έγκαιρη προμήθεια των εργαλείων και υλικών που 
χρειάζεται το Τμήμα. 

Χειρισμός και φροντίδα για την αξιοποίηση των οχημά¬ 
των και μηχανημάτων που χρησιμοποιείτο Τμήμα. 

Παρακολούθηση της κίνησης των οχημάτων του Δή¬ 
μου. Τήρηση για κάθε αυτοκίνητο ή μηχάνημα καρτέλας 
στην οποία σημειώνονται όλες οι επισκευές και τα ανταλ¬ 
λακτικά που τοποθετούνται στο καθένα. 

Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και τήρησης στοιχείων σχετικών με τις εκτελούμενες από 
το Τμήμα εργασίες (π.χ. στοιχεία απασχόλησης συνερ¬ 
γείων, προσωπικού, οχημάτων, μηχανημάτων, στοιχεία α¬ 
νάλωσης υλικών κλπ.). Ενημέρωση του Γρ. Υποστήριξης 
με ανάλογα στατιστικά/ απολογιστικά στοιχεία. 

9.3. Τμήμα Πρασίνου / Παιδικών χαρών. 

Λειτουργίες ανάπτυξης και συντήρησης πρασίνου . 

Μελέτη και εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνου 
δηλαδή συντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, 
βελτίωσης και επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και 
των υπαίθριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια του Δή¬ 
μου (πάρκα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δενδροστοι- 
χίες, παρτέρια κλπ.). 

Ετοιμασία του ετήσιου προγράμματος δράσης του Τ μή¬ 
ματος (καθορισμός αναγκαίων έργων, επεμβάσεων, κα¬ 
θορισμός προτεραιοτήτων κλπ.). 
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Κατάρτιση και εφαρμογή βραχυπρόθεσμων λεπτομε- 
ρών προγραμμάτων φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσμα¬ 
τος, φυτοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

Ανάλυση του προηγουμένου προγράμματος, καθορι¬ 
σμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπι¬ 
νο δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, φυτο¬ 
φάρμακα, ανταλλακτικά κλπ. 

Εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με το αντικείμενο 
του Τμήματος. Μέριμνα για την ανάθεση αναλογών μελε¬ 
τών σε τρίτους και την τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
ανάθεσης, παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής 
μελετών (κατάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδη¬ 
λώσεων ενδιαφέροντος, παρακολούθηση κλπ.). 

Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κών εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανά¬ 
θεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επίβλεψη των εργα¬ 
σιών που εκτελούνται από τρίτους. 

Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπασμάτων, 
φυτοφαρμάκων κλπ. 

Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προσφορών 
και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμένων ειδών. 

Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος για την εκτέλεση των 
κηποτεχνικών εργασιών. 

Χειρισμός και φροντίδα για τη συντηρηση και αξιοποίη¬ 
ση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιεί το Συνεργείο. Ενημέρωση του Ηλεκτρομη- 
χανολογικού Τμήματος για προβλήματα που παρουσιά¬ 
στηκαν κατά τη χρήση τους. 

Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση συνεργείου αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων αναγκών. 
Παιδικές χαρές. 

Φύλαξη, καθαριότητα, μέριμνα για τη συντήρηση του ε¬ 
ξοπλισμού των παιδικών χαρών του Δήμου. 

9.4. Τμήμα Διαχείρισης απορριμμάτων, 
α) Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρή¬ 
στων χώρων μέσα στην περιφέρεια του Δήμου (δρόμοι, 
πλατείες, χείμαρροι, πάρκα, αφοδευτήρια κλπ.). 

β) Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και α¬ 
πόρριψης των συνήθων αστικών απορριμμάτων (προερ¬ 
χόμενα από οικίες, καταστήματα, επιχειρήσεις, κοινόχρη¬ 
στους χώρους). 

γ) Εκτέλεση προγραμμάτων ανακύκλωσης απορριμμά- 
των. 

Σε σχέση με τα προηγούμενα αντικείμενα, οι αρμοδιό¬ 
τητες του Τμήματος συνοψίζονται στα εξής: 

Κατάρτιση και παρακολούθηση της εκτέλεσης προ¬ 
γραμμάτων δράσης για τις προηγούμενες λειτουργίες. Α¬ 
νάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων, καθορισμός 
αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυ¬ 
ναμικό κατά ειδικότητες, ποσότητες υλικών κατ’ είδος 
κλπ. 

Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοί¬ 
κηση των συνεργείων του Τμήματος. 

Συγκρότηση, οργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέ¬ 
σου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων αναγκών που 
έχουν σχέση με το αντικείμενο του Τμήματος. 

Μέριμνα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του προ¬ 
σωπικού των συνεργείων του Τμήματος. 

Συνεργασία με το Γρ. Προμηθειών και Υποστήριξης για 


την έγκαιρη προμήθεια των εργαλείων και υλικών που 
χρειάζεται το Τμήμα. 

Χειρισμός και φροντίδα για τη συντήρηση και αξιοποίη¬ 
ση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που 
χρησιμοποιείτο Συνεργείο. Ενημέρωση του Ηλεκτρομη- 
χανολογικού Τμήματος για προβλήματα που παρουσιά¬ 
στηκαν κατά τη χρήση τους. 

Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης 
και τήρησης στοιχείων σχετικών με τις εκτελούμενες από 
το Τμήμα εργασίες (π.χ. στοιχεία απασχόλησης συνερ¬ 
γείων, προσωπικού, οχημάτων, μηχανημάτων, στοιχεία α¬ 
νάλωσης υλικών κλπ.). Ενημέρωση του Γρ. Υποστήριξης 
με ανάλογα στατιστικά/ απολογιστικά στοιχεία. 

9.4. Γραφείο Προμηθειών και υποστήριξης της Διεύ¬ 
θυνσης. 

Λειτουργίες Προμηθειών - Αποθήκης. 

Διαχείριση προμηθειών κάθε φύσης υλικού που απαι¬ 
τείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή συ- 
-ντηρήσεων σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρεσιών 
του Δήμου (υλικά ενσωματωμένα στα έργα, ανταλλακτι¬ 
κά, λιπαντικά, καύσιμα, λιπάσματα, φυτοφάρμακα, κλπ.). 

Διαχείριση προμηθειών των μηχανημάτων, οχημάτων, 
συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου και 
λοιπών παγίων στοιχείων. 

Διαχείριση προμηθειών υπηρεσιών που παρέχονται α¬ 
πό τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κλπ.), καθώς και για τα αναλώσιμα εί¬ 
δη γραφείου (γραφική ύλη, έπιπλα κλπ.). 

Ετοιμασία των Ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών σε 
συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότητες 
του Δήμου. 

Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπιμό¬ 
τητας κάθε προμήθειας και των διαδικασιών για την κατα- 
κύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (Διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ.). 

Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας μέ¬ 
χρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

Φροντίδα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουρ¬ 
γίας επιτροπών με μέλη από τον πολιτικό ή υπηρεσιακό 
μηχανισμό του Δήμου, που συστήνονται για την κατάρτι¬ 
ση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη 
και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των πα- 
ραγγελλομένων ειδών (ποσοτική / ποιοτική / εν λειτουρ¬ 
γία παραλαβή / οριστική παραλαβή). 

Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών των προγραμμά¬ 
των προμηθειών. 

Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών / εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και 
τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοιχεί¬ 
ων του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξοπλι¬ 
σμός κλπ). Παρακολούθηση της κατανομής των παγίων 
αυτών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
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των κάθε είδους παγίων ή αναλωσίμων στοιχείων ή υλι¬ 
κών. Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλα¬ 
βής και ενημέρωση του Ταμείου για την αντίστοιχη πλη¬ 
ρωμή των προμηθευτών. 

Τήρηση των διαδικασιών παραλαβής παγίων ή αναλω¬ 
σίμων υλικών από την Αποθήκη του Δήμου και ενημέρω¬ 
ση των διαχειριστικών βιβλίων αποθεμάτων της Αποθή¬ 
κης (κατά ποσότητα και αξία). 

Φροντίδα για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών της 
Αποθήκης. 

Τήρηση των διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τη¬ 
ρούνται τα αποθέματα της Αποθήκης του Δήμου στις επι- 
μέρους υπηρεσίες. Σχετική ενημέρωση των διαχειριστι¬ 
κών βιβλίων αποθεμάτων της αποθήκης. 

Παρακολούθηση και ενημέρωση για τις αναλώσεις και 
την ανάγκη ανανέωσης των αποθεμάτων της Αποθήκης. 

Λειτουργία ιδιαίτερης αποθήκης υλικών γραφείου. 

Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων. 

Υποστήριξη των διοικητικών διαδικασιών που σχετίζο¬ 
νται με τις εξής αρμοδιότητες του Δήμου. 

Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, λει¬ 
τουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων ε¬ 
ντός κοινοχρήστων χώρων. 

Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937. 

Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δημό¬ 
σια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικώνπαιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του 
ν.2000/1991. 

Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των ό¬ 
ρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

Διοικητική Υποστήριξη - Τεκμηρίωση Τεχνικών και Οικο¬ 
νομικών Στοιχείων. 

Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού αρ¬ 
χείου (π.χ. σε φακέλους) των έργων της Διεύθυνσης σε 
τρία επίπεδα: 

- Προγραμματιζόμενα έργα. 

- Υπό εκτέλεση έργα. 

- Αποπερατωθέντα. 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έ¬ 
ντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια κλπ 
που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η Δι¬ 
εύθυνση. 

Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής νο¬ 
μοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλλά¬ 
δια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης όλων 
των μηχανημάτων/ οχημάτων του Δήμου. 

Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων 
της Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους πο¬ 
σοτικά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προ¬ 


γραμματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. 
στοιχεία ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών / αναδο¬ 
χών, βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φά¬ 
σεις / στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις 
μηχανικού εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού κλπ), με τα αντίστοιχα παραστατικά / έντυπα (π.χ. 
Δελτία Προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές ερ¬ 
γολάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία αγοράς 
υλικών κλπ.). 

Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων της Διεύθυνσης. 
Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώ¬ 
σεις που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ’ ενός από τα έρ- 
γατης Διεύθυνσης. Συνεργασία με τη Διευθ. Οικονομικών 
Υπηρεσιών. 

Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της Διεύθυν¬ 
σης. 

Τήρηση αρχείου διατιθεμένων τεχνικών μέσων και αν¬ 
θρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, και κατανομής 
τους στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της Διεύ¬ 
θυνσης. 

Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοίκη¬ 
σης και τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου, είτε κατά πε¬ 
ρίπτωση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματικό 
τρόπο (π.χ. με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) 
για την πορεία εξέλιξης των έργων της Διεύθυνσης από 
χρονικής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που α¬ 
φορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίη¬ 
ση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού 
προσωπικού. 

Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση 
(διακίνηση εισερχομένων / εξερχόμενων εγγράφων, τή¬ 
ρηση αρχείων εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπα¬ 
ραγωγή κειμένων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενι¬ 
κών πληροφοριών προς τους πολίτες κλπ). 

Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δράστηριοτή- 
τωντου Γραφείου. 

Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις α¬ 
νάγκες της Διεύθυνσης. 

Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους πολίτες για 
θέματα της Διεύθυνσης. 

9.5. Γραφείο Δημοτικού Κοιμητηρίου. 

Τήρηση των διαδικασιών λειτουργίας του δημοτικού 
κοιμητηρίου σύμφωνα με τους ισχύοντες νόμους καιτους 
ειδικότερους Κανονισμούς Λειτουργίας, διοίκησης και 
διαχείρισης του. 

Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
βελτίωσης και ανανέωσης κοινών και οικογενειακών τά¬ 
φων. 

Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων καταγραφής των 
γεγονότων και πληροφοριακών στοιχείων και σχετίζονται 
με τη λειτουργία του δημοτικού κοιμητηρίου. 

Συνεργασία με τη Διευθ. Οικονομικών για την τήρηση 
των διαδικασιών και αρχείων που σχετίζονται με τις οικο¬ 
νομικές δοσοληψίες των πολιτών ως προς τη λειτουργία 
του δημοτικού κοιμητηρίου και την απόδοση των ει- 
σπραττομένων ποσών σύμφωνα με τις διαχειριστικές δια¬ 
δικασίες του Δήμου. 

Μέριμνα για την καθαριότητα, τη φύλαξη, τη διακόσμη- 
ση και την τήρηση των κανόνων λειτουργίας στους χώ¬ 
ρους του κοιμητηρίου. 
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Μέριμνα για τη συντήρηση / κατασκευή των τάφων και 
τη συντήρηση της τεχνικής υποδομής και του πράσινου 
στους χώρους, τα κτίρια και γενικά στις εγκαταστάσεις 
του δημοτικού κοιμητηρίου. 

Εκτέλεση εργασιών ταφής - εκταφής.. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β: ΟΡΓΑΝΑ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 
ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 10: ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ. 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης / Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και α¬ 
ποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προ¬ 
γραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, 
συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριό¬ 
τητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι 
και μεσοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοι¬ 
χα προγράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμή¬ 
ματος: 

Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο δι¬ 
οικητικό τους στόχους και τα προγράμματα δράσης της 
διοικητικής ενότητας καθώς και τους ανπστοιχους προϋ¬ 
πολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υπηρε¬ 
σίες. 

Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συντο¬ 
νισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικητικής 
ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματι¬ 
κά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεις ή εντολές. 

Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό 
της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη 
και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργα¬ 
σίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας 
της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των δια- 
τάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομι¬ 
κούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υ¬ 
πηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογι¬ 
σμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις 
που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματι¬ 
σμό. 

Συνεργάζεται με την Υπηρ. Προγραμματισμού για την 
από κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων σχετικών 
με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, διατύ¬ 
πωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και προγραμμά¬ 
των δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοι¬ 
κητικής ενότητας. 

Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις 
αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χαρακτη¬ 
ρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες 
ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του ανώ¬ 


τερου ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά όργα¬ 
να και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

Εχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επιπέ¬ 
δων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά 
έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιο¬ 
λογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επιπέ¬ 
δου. 

Εχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτε¬ 
ρα ιεραρχικά επίπεδα. Ολα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ 
του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλληλο 
και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμό¬ 
διους προϊσταμένους. 

Δέχεται τους πολίτες καιπαρέχειτις αναγκαίες διευκρι- 
νήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχετι¬ 
κών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφε- 
ρόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 
τους έναντι του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρ. Δη¬ 
μοσιότητας και επικοινωνίας. 

Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητικής 
μονάδας του σε συνεργασία με τις Υπηρ. Προγραμματι¬ 
σμού και Μηχανοργάνωσης. 

Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ε- 
νοτήτωντων υπηρεσιώνή θυγατρικών φορέωντου Δήμου 
για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών 
του Δήμου. 

Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετί¬ 
ζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών της 
διοικητικής μονάδας του. 

Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνι¬ 
κό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λει¬ 
τουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προ¬ 
σωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών 
διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρ¬ 
μογή της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελί¬ 
ξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

Μεριμνά γιατη βελτίωση της αποτελεσματικότηταςτης 
δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της από¬ 
δοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέ¬ 
σων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την κα¬ 
λύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπι¬ 
κές ανάγκες. 

Εκτελείτις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, οι 
οποίες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους υπαλ¬ 
λήλους της. 

ΑΡΘΡΟ 11 : ΟΡΓΑΝΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ . 
11.1. Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Υπη¬ 
ρεσιών . 

Το Συμβούλιο αποτελεί συμβουλευτικό όργανο υπο- 
στήριξηςτης λειτουργίας του προγραμματισμού, του συ¬ 
ντονισμού και της παρακολούθησης του έργου των υπη¬ 
ρεσιών. 

Στο Συμβούλιο μετέχουν σε μόνιμη βάση ο Δήμαρχος, 
οι Αντιδήμαρχοι, και οι προϊστάμενοι των Διευθύνσεων 
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και των αυτοτελών μονάδων. Στο Συμβούλιο μπορεί να 
συμμετέχουν κατά περίπτωση και άλλοι, όπως αιρετοί, υ¬ 
πηρεσιακά στελέχη και εκπρόσωποι Νομικών προσώπων 
του Δήμου. Όταντο Συμβούλιο συζητά θέματα σχετικά με 
το προσωπικό του Δήμου, συμμετέχει και εκπρόσωπος 
του σωματείου των εργαζομένων. 

Πρόεδρος του οργάνου είναι ο Δήμαρχος, ο οποίος κα¬ 
θορίζει τον τρόπο λειτουργίας του και τα θέματα της ημε¬ 
ρήσιας διάταξης των συνεδριάσεων. Γραμματέαςτου Συμ¬ 
βουλίου είναι ένα υπηρεσιακό στέλεχος, οριζόμενο από τον 
Δήμαρχο. Αρμοδιότητα του Γραμματέα είναι η επίδοση της 
ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων, η ειδοποίηση των 
μελών και η ετοιμασία συνοπτικών πρακτικών. 

Το Τμ. Προγραμματισμού υποστηρίζει τη λειτουργία 
του Συμβουλίου με τεχνική και επιστημονική υποστήριξη 
και φροντίζει σε συνεργασία με τον Γ ραμματέα του Συμ¬ 
βουλίου για τον προγραμματισμό της ημερήσιας διάτα¬ 
ξης των συναντήσεών του και την ετοιμασία συνοπτικών 
πρακτικών. Τα πρακτικά αυτά κοινοποιούνται σε πάγια 
βάση σε όλους τους προϊσταμένους των μη αυτοτελών δι¬ 
οικητικών ενοτήτων του Δήμου, στους οποίους δίνεται και 
σχετική τακτική ενημέρωση από τους προϊσταμένους Δι¬ 
ευθύνσεων. 

Σκοπός του Συμβουλίου είναι γενικά η αποτελεσματική 
και παραγωγική λειτουργία του Δήμου και ειδικότερα ο 
προγραμματισμός και ο απολογισμός της δραστηριότη¬ 
τας του Δήμου, η αλληλοενημέρωση και η οριζόντια συ¬ 
νεργασία μεταξύ των υπηρεσιών, και η επίλυση διατμη- 
ματικών προβλημάτων. 

Ειδικότερα το Συμβούλιο συγκαλείται με ευθύνη του 
Δημάρχου τουλάχιστον μία φορά το μήνα. Τα κυριότερα 
θέματα που συζητούνται στο Συμβούλιο περιλαμβάνουν: 

Τα περιοδικά προγράμματα δράσης και τις δραστηριό¬ 
τητες γενικά των επιμέρους υπηρεσιώντου Δήμου. 

την κατανομή της ευθύνης και τον συντονισμό των επι¬ 
μέρους δραστηριοτήτων / ενεργειών του προγραμμάτων 
δράσης που έχουν ανατεθεί στις υπηρεσίες του Δήμου. 

την πρόοδο των επιμέρους δραστηριοτήτων / ενεργει¬ 
ών των προγραμμάτων δράσης. 

την επισήμανση προβλημάτων στην πορεία εκτέλεσης 
των προγραμμάτων δράσης και τη λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου, την αναζήτηση και συμφωνία αντιστοί¬ 
χων λύσεων και την εισήγηση σχετικών αποφάσεων προς 
τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

11.2. Συντονιστικά Συμβούλια Διεύθυνσης. 

Σε κάθε Διεύθυνση, λειτουργούν Συντονιστικά Συμβού¬ 
λια Διεύθυνσης με ρόλο παραπλήσιο με ότι προβλέπεται 
για το Συμβούλιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δή¬ 
μου, αλλά προσαρμοσμένο στο διοικητικό επίπεδο της Δι¬ 
εύθυνσης. Ο τρόπος λειτουργίας κάθε Συντονιστικού 
Συμβουλίου εξειδικεύεται με βάση τις ιδιαίτερες συνθή¬ 
κες και ανάγκες της αντίστοιχης διοικητικής ενότητας με 
απόφαση του Δημάρχου, μετά από εισήγηση του αρμόδι¬ 
ου προϊσταμένου Διεύθυνσης και συζήτηση στο Συμβού¬ 
λιο Προγραμματισμού / Συντονισμού Δήμου. 

11.3. Ολομέλειες Τ μημάτων ή Αυτοτελών Γ ραφείων . 

Στο επίπεδο των Τμημάτων ή Αυτοτελών Γραφείων ο 

συντονισμός και η συμμετοχή των υπάλληλων του Δήμου 
εξασφαλίζεται με τακτικές συντονιστικές συσκέψεις με α¬ 
ντικείμενο την αλληλοενημέρωση, και την επισήμανση και 


αντιμετώπιση προβλημάτων των σχετικών λειτουργιών, 
τη βελτίωση της ποιότητας των υπηρεσιών κλπ. 

ΑΡΘΡΟ 12 : ΚΑΝΟΝΙΣΜΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ. 

Οι προηγούμενες αρμοδιότητες των επί μέρους υπηρε¬ 
σιών και των Προϊσταμένων τους θεωρούνται ως η γενική 
περιγραφή του ρόλου τους. 

Ο λεπτομερής τρόπος λειτουργίας της κάθε υπηρε¬ 
σίας, η διάρθρωση των Τμημάτων σε Γραφεία, οι αρμο¬ 
διότητες των υπεύθυνων Γ ραφείων και οι θέσεις εργα¬ 
σίας κάθε Γ ραφείου, η ανάθεση καθηκόντων και οι περι¬ 
γραφές καθηκόντων των υπαλλήλων καθώς και 
οποιαδήποτε άλλη εσωτερική διαδικασία διοίκησης ή λει¬ 
τουργίας του Δήμου, ορίζονται με αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου ή καθορίζονται με ειδικούς κανονισμούς λειτουργίας 
που συντάσσονται με απόφαση του Δημάρχου μετά από 
εισήγηση των αρμόδιων προϊσταμένων Διεύθυνσης και 
Τμήματος. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ: ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ΔΗ¬ 
ΜΟΥ. 

ΑΡΘΡΟ 13 : ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ. 

Τρεις (3) θέσεις Ειδικών Συνεργατών ή Ειδικών Συμ¬ 
βούλων ή Επιστημονικών Συνεργατών (άρθρο 67 του Ν. 
1416/84 όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 
1832/89 και το άρθρο 12 του Ν. 2130/93 και το άρθρο 57 
του Ν. 2218/94). 

ΑΡΘΡΟ 44: ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ. 

Μία (1) θέση Δικηγόρου όπως διέπεται από τις διατά¬ 
ξεις του άρθρου 245 και επόμενα του Ν. 1188/81, όπως 
τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 1832/89. 

ΑΡΘΡΟ 15: ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ 
ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ. 

Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτικός). 

Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ.22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής:. 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ. 


ΚΛΑΔΟΣ ΣΥΝΟΛΟ ΘΕΣΕΩΝ 


ΠΕΙ 

Διοικητικών 

5 (πέντε) 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Οικονομολόγος/. 



Περιφερειολόγος) 

1 (μία) 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Κοινωνιολόγος) 

1 (μία) 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Μέσων μαζικής. 



επικοινωνίας) 

1 (μία) 

ΠΕΙ 

Διοικητικών (Ψυχολόγος) 

1 (μία) 

ΠΕ3 

Πολιτικών μηχανικών 

2(δύο) 

ΠΕ3 

Πολιτικών μηχανικών 



(Συγκοινωνιολόγος) 

1 (μία) 

ΠΕ4 

Αρχιτεκτόνων Μηχανικών 

2(δύο) 

ΠΕ5 

Μηχανολόγων / Ηλεκρολόγων Μηχ. 

1 (μία) 

ΠΕ5 

Μηχανολόγων Μηχ. (Ειδικός σε θέματα 



Υγιεινής και Ασφάλειας) 

1 (μία) 

ΠΕ6 

Τοπογράφων Μηχανικών 

1 (μία) 

ΠΕ7 

Χημικών Μηχανικών (Περιβαλλοντο-. 



λόγων) 

1 (μία) 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


16437 


ΠΕ9 

Γ εωπόνων 

1 (μία) 

ΠΕ11 

Πληροφορικής 

2 (δύο) 

ΠΕΙ 5 

Ιατρός εργασίας 

1 (μία) 


ΣΥΝΟΛΑ 

22 (είκοσι δύο) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΚΛΑΔΟΣ ΣΥΝΟΛΟ ΘΕΣΕΩΝ 

ΤΕ2 

Κοινωνικών λειτουργών 

2 (δύο) 

ΤΕ3 

Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών 

4 (τέσσερις) 

ΤΕ4 

Τεχν. Μηχαν. ή Ηλεκτρολ. Μηχ. 

4 (τέσσερις) 

ΤΕ5 

Τεχν. Τοπογράφων Μηχ. 

1 (μία) 

ΤΕ6 

Επισκεπτριών αδελφών 

1 (μία) 

ΤΕ8 

Αδελφών νοσοκόμων 

1 (μία) 

ΤΕ13 

Τεχνολογίας 



Γ εωπονίας 

1 (μία) 

ΤΕ17 

Διοικητικών- Λογιστών 

7 (επτά) 

ΤΕ18 

Εργοθεραπευτών 

1 (μία) 

ΤΕ19 

Πληροφορικής 

1 (μία) 


ΣΥΝΟΛΑ 

23 (είκοσι τρεις) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 



ΚΛΑΔΟΣ 

ΣΥΝΟΛΟ ΘΕΣΕΩΝ 

ΔΕΙ 

Διοικητικών 

25 (είκοσι πέντε) 

ΔΕ2 

Εποπτών καθαριότητας 

2 (δύο) 

ΔΕ5 

Δομικών Εργων 

1 (μία) 

ΔΕ6 

Σχεδιαστών 

1 (μια) 

ΔΕ23 

Ειδικού Προσωπικού 

10 (δέκα) 

ΔΕ24 

Ηλεκτρολόγων 

2 (δύο) 

ΔΕ26 

Μηχανοτεχνιτών Αυτ/των 

2 (δύο) 

ΔΕ27 

Ηλεκτροτεχνιτών Αυτ/των 

2 (δύο) 

ΔΕ28 

Χειριστών μηχανημάτων έργων 4 (τέσσερις) 

ΔΕ29 

Οδηγών Αυτ/των 

21 (είκοσι μια) 

ΔΕ30 

Τεχνιτών 

14 (δέκα τέσσερις) 

ΔΕ35 

Κηπουρών 

12 (δώδεκα) 

ΔΕ38 

Χειριστών Η/Υ 

9 (εννέα) 


ΣΥΝΟΛΑ 

105 (εκατόν πέντε) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ. 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΣΥΝΟΛΟ ΘΕΣΕΩΝ 


ΥΕ1 

Κλητήρων-Θυρωρών 

2 (δύο) 

ΥΕ2 

Επιστατών καθαριότητας 

2 (δύο) 

ΥΕ16 

Εργατών γενικών καθηκόντων 

31 (τριάντα μία) 

ΥΕ16 

Εργατών καθαριότητας 

26 (είκοσι έξη) 

ΥΕ16 

Εργατών κήπων 

12 (δώδεκα) 

ΥΕ16 

Εργατών φυλάκων παιδ. χάρων 4(τεσσερις) 

ΥΕ16 

Εργατών καθαριότητας εσω¬ 



τερικών χώρων 

4 (τέσσερις) 

ΥΕ16 

Εργατών νεκροταφείου 

2 (δύο) 


ΣΥΝΟΛΑ 

83 (ογδόντα τρεις) 


ΑΡΘΡΟ 16: ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡ¬ 
ΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ. 

Όλες οι επόμενες θέσεις, κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο, καταργούνται. Ισάριθμες τακτικές οργανικές θέ¬ 
σεις (άρθρο 15) θα πληρούνται σταδιακά, όταν κενώνο¬ 
νται αντίστοιχες από τις επόμενες θέσεις. 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΠΕ9 Γεωπόνων 

1 (μία) 

ΔΕΙ Διοικητικών 

1 (μία) 

ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων 

3 (τρεις) 

ΥΕ16 Εργατών καθαριότητας 

8 (οκτώ) 

ΥΕ16 Εργατών κήπων 

3 (τρεις) 

ΥΕ16 Εργατών καθαριότητας εσωτερικών 

χώρων 

2 (δυο) 

ΣΥΝΟΛΑ 

18 (δέκα οκτώ) 

Όλες οι επόμενες θέσεις, κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο, καταργούνται. Ισάριθμες τακτικές οργανικές θέ¬ 
σεις (άρθρο 15) των κλάδων ΤΕ4, ΤΕ17 και ΔΕΙ θα πλη- 
ρούνται σταδιακά, όταν κενώνονται αντίστοιχες από τις ε- 

πόμενες θέσεις. 


ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 


ΤΕ Μηχανικών 1 (Μ ια ) 

ΤΕ Ναυπηγών 1 (μία) 

ΤΕ Υποκριτικής 1 (μ| α ) 

ΤΕ Ελεγκτών εσόδων-εξόδων ΟΤΑ 1 (μία) 

ΤΕ15 Εισπρακτόρων 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΑ 5 (πέντε) 

ΑΡΘΡΟ 17: ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 
ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ. 

Όλες οι επόμενες θέσεις, κενούμενες με οποιονδήπο- 
τε τρόπο, καταργούνται. Ισάριθμες τακτικές οργανικές 
θέσεις (άρθρο 15) θα πληρούνται σταδιακά, όταν κενώ¬ 
νονται αντίστοιχες από τις επόμενες θέσεις. 

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ ΘΕΣΕΙΣ 


Μηχανικών αυτοκινήτων 
Οδηγών 

Εργατών καθαριότητας 
Εργατών κήπων 
Εργατών φυλάκων παιδ. χαρών 
Εργατών καθαριότητας εσωτερικών 
χώρων 
ΣΥΝΟΛΑ 

ΑΡΘΡΟ 18: ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
Λίκ-ΔΐηνηΡίΤΜΡΝίηΥΧΡΟΝΟΥ 


1 (μία) 

6 (έξη) 

18 (δέκα οκτώ) 

8 (οκτώ) 

2 (δύο) 

2 (δύο) 

37 (τριάντα επτά) 


Τριάντα (30) θέσεις διαφόρων ειδικοτήτων για την αντι¬ 
μετώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρόσκαιρων αναγκών 
(ν.2503/97 , άρθρο 18 παράγρ. 12). 

ΑΡΘΡΟ 19: ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ . 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
προΐσταται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων : 


Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών 
Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 
Τμήμα Δημοτικής αστυνομίας 
Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών 
Τμήμα Εσόδων/ Δαπανών 
Τμήμα Ταμείου 


ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ 
ΠΕΙ, ΤΕ 17, ΔΕΙ 
ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕ23 
ΠΕΙ, ΤΕ17. 
ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ 
ΠΕΙ, ΤΕ17, 

ΤΕ 14, ΔΕΙ ,ΔΕ 15 


Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών. 

& Περιβάλλοντος ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6 

Τμήμα Τ εχνικών μελετών / 

έργων & Πολεοδομικώνεφαρμογών ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6,. 

και ελλείψει 
αυτών ΤΕ3.ΤΕ5 
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Τμήμα Η/Μ μελετών / έργων 

ΠΕδκαι 

Τμήμα Διαχείρισης Απορριμμάτων 

ελλείψει αυτού ΤΕ4 
ΠΕ5, ΠΕ7, και 

Τμήμα Πρασίνου/ Παιδ. χαρών 

ελλείψει αυτών 
ΤΕ4.ΤΕ3 και. 
ελλείψει αυτών ΔΕ2 
ΠΕΙ 9, και 

Αυτοτελές Γ ραφείο Διοικητικής 
υποστήριξης Πολιτικών Οργάνων 

ελλείψει αυτού 
ΤΕ13 και ελλείψει 
αυτού ΔΕ35 

ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ. 

Αυτοτελές Τμήμα Προγραμματι¬ 
σμού, Επικοινωνίας και Μηχα¬ 
νοργάνωσης 

ΠΕΙ, ΠΕ7, ΠΕ11. 

Αυτοτελές Τμήμα Κοινωνικών / 
Πολιτιστικών υπηρεσιών 

και ελλείψει αυτών. 
ΤΕ 19 

ΠΕ1,ΤΕ2 


Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύεται 
αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά βαθμό 
υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην ίδια ορ¬ 
γανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο ανήκει 
προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 


Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο προϊστάμενος Τρή¬ 
ματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται στο 
άρθρο 1. 

ΑΡΘΡΟ 20: ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ. 

Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Η κατανομή του προσωπικού σπς επί μέρους οργανικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνοντας 
υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσό¬ 
ντα, την πείρα και πς ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

ΑΚΡΟΤΕΛΕΥΤΙΟ ΑΡΘΡΟ: ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ. 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κ.Α. για την 
κάλυψη της μισθοδοσίας του υπηρετούντος προσωπι¬ 
κού. Η μελλονπκή επιβάρυνση του προϋπολογισμού του 
Δήμου από την απόφαση αυτή δεν είναι δυνατό να υπο¬ 
λογιστεί.. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 16 Δεκεμβρίου 1997 

Ο Γεν. Γραμμστέας 
ΝΙΚ. ΜΙΧΑΛΟΠΟΥΛΟΣ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 


